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1 Velkommen til ESA

Med ESA (ESA) har du som saksbehandler fatt tilgang til et verktay som hjelper deg til & kunne
drive korrekt og hurtig saksbehandling. ESA inneholder funksjoner for pa en enkelt mate a:

Foalge opp og utfgre tildelte oppgaver

Opprette saker

Lage brev og notater

Lage behandlingsplan, saksframlegg og melding om vedtak
Besvare mottatte brev og notater

Sake etter journalposter og saker

Lese og endre tekstdokumenter

Sende dokumenter som e-post

Definisjoner av organisasjon, brukere og rettigheter til saker og journalposter samt maler for
tekstdokumenter ligger definert i systemets administratorprogram. Det er systemansvarlig for
ESA i din organisasjon som er ansvarlig for a vedlikeholde dette.

ESA er tett integrert med det tekstbehandlingsprogrammet som organisasjonen bruker.

I denne kursdokumentasjonen finner du beskrivelse av viktige begrep og tips for navigering i
systemet. | tillegg finner du korte oppskrifter p& hvordan ulike oppgaver kan Igses.

Systemet inneholder en egen hjelpfunksjon som gjar det mulig for deg a fa hjelp pa skjermen
under veis. | hjelpfunksjonen finner du en beskrivelse av alle felt og menyer som kan benyttes i
de ulike skjermbildene.

For du tar i bruk systemet anbefaler vi at du gjer deg kjent med hvilke rutiner som gjelder for
registrering og oppdatering av informasjon i ESA i din organisasjon.

Lykke til — her har du fatt tilgang til et verktgy som kan bidra til & forenkle og effektivisere din
arbeidshverdag.
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2 Viktige begrep

| et NOARK basert sak-/arkivsystem skal alle journalposter knyttes til en sak. Nedenfor finner du
en forklaring pa saksbegrepet samt andre viktige begrep som benyttes. Enkelte begrep er i
systemet knyttet til et symbol. Symbolene for begrepet er vist i venstre kolonne nedenfor.

Begrep

Forklaring

Arkivdel

En vilkarlig definert del av et arkiv hvor alt materiale er inndelt og
ordnet etter samme primeerngkkel.

Arkivkode

Arkivkoden angir den fysiske plasseringen innenfor arkivdelen.

(Arkiv)Type

Type arkiv.

Eksempel for emnearkiv basert pa K-koder:
FE — fellesklasse

FA — fagklasse

Tl — tilleggskode

Eksempel for objektbasert arkiv:

FDA — fgdselsdato

(Arkiv)Verdi

Felt som benyttes for & angi verdi som er tillatt innenfor valgt
arkivtype.

Eksempel for emnearkiv basert pa K-koder:
FE — 076 (Gaver, stipend)

Eksempel pa objektbasert arkiv:

FDA — 010385

Avskrive

Registrering av opplysninger om nar og hvordan en inngaende
journalpost har blitt handtert, herunder ogsa mottatt e-post og
notater.

Behandlingsansvarlig

Saksbehandler som er ansvarlig for at journalposten blir behandlet.
Det er alltid kun en — 1 — behandlingsansvarlig pa en journalpost.

Behandlinger

Behandlinger presenteres pa sak og viser hvilke utvalg, komiteer etc.
en sak er eller skal behandles i.

Dokument W I @

Felles betegnelse for hoveddokument og/eller vedlegg.

Dokumentnummer

Entydig begrep som bygges opp av saksnummeret og
journalpostens nummer i saken (2&/nnnnn-xxx).

Dokumentlager

Navn pa hvor tekstdokumentet lagres.

Ekstern mottaker
Ekstern avsender

Mottaker/avsender av journalpost, hvor mottaker/avsender ikke
registrerer i samme NOARK base.

Gradering

Journalposter og saker som inneholder sensitive opplysninger kan
graderes for & skjerme innsyn. Graderte saker og journalposter er
merket med at symbolet for konvolutt og saksmappe far en liten
hengelas nede i sitt hayre hjgrne. Ved gradering m& man henvise til
lovhjemmel samt avmerke hvilke felt som skal skjermes. Felt som
skjermes merkes med rosa bakgrunnsfarge for personer som har
rettigheter til innsyn, mens andre uten disse rettighetene bare ser
"utstjernete” felt..

Hoveddokument

Til en journalpost kan det registreres ett Hoveddokument og evt. ett
eller flere vedlegg.
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Begrep

Forklaring

Intern mottaker
Intern avsender

Mottaker/avsender av journalpost, hvor mottaker/avsender
registrerer i samme NOARK base.

Journalenhet

En arkivorganisatorisk enhet som fgrer journal.

Journalpost

Informasjon som er felles for hoved dokument og vedlegg.
Eksempelvis saksbehandler og informasjon om mottaker/avsender.
En journalpost inneholder alltid ett hoveddokument og kan i tillegg
inneholde vedlegg. Eksempel pa journalpost kan veere Sgknad om
byggetillatelse med vedlegg, Sgknad pa stilling med vedlegg etc.

Org.enhet Org.enhet viser hvilken organisasjonsenhet (avdeling/seksjon)
saksansvarlige/saksbehandler tilhgrer.
En sak tilsvarer en saksmappe/saksomslag. En sak kan inneholde

Sak en eller flere journalposter. Pa saken registreres opplysninger som
er felles for alle journalpostene og dokumentene i saken. Hver sak
tildeles et entydig saksnummer.

Saksnummer Entydig begrep (d&/nnnnn) som automatisk tildeles en sak nar denne
opprettes i systemet.

Tilgang til sak, Saksansvarlig har automatisk lesetilgang til alle journalposter og

journalpost og dokumenter i saken.

dokument. Mottaker og kopimottaker har lesetilgang til den journalposten han
star som mottaker/kopimottaker av.
Hvis journalpost har status R — reservert/konsept, har saksansvarlig,
saksbehandler, medavsender og leder tilgang.

Status Feltet Status vises pa bade sak, journalpost og dokument

Eksempel pa status pa sak:

B — under behandling

Eksempel pa status pa journalpost:
E — ekspedert

Eksempel p& status pa dokument:
F — ferdig

Tilgangsgruppe

Alle saker og journalposter knyttes til en tilgangsgruppe.
Tilgangsgruppe styrer hvem som skal ha tilgang til & endre og ha fullt
innsyn i saken/journalposten utover
saksansvarlig/saksbehandler/mottaker. En saksbehandler kan veere
medlem i en eller flere tilgangsgrupper.

Tilleggsinformasjon

Tilleggsinformasjon kan benyttes for a registrere/vise informasjon
som er definert spesielt for din organisasjon. Definering av hva som
skal veere mulig a registrere som tilleggsinfo. gjgres i ESA
Administrator. Tilleggsinfo. kan registreres i en egen fane bade pa
sak og pa Journalpost. Slik info.kan graderes og skjermes

Utvalg

Fellesbetegnelse pa kollegiale organer (styrer, rad, komiteer, utvalg
og liknende).

Utvalgsbehandling

Oversikt over type utvalgsbehandling (delegert eller politisk), samt
hvilke styrer, rad, komiteer, utvalg og liknende en sak skal behandles
i. Oversikten ligger ifm. egen fane pa saken.

E4

Vedlegg

I tillegg til et hoveddokument kan en journalpost ogséa inneholde ett
eller flere vedlegg.
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3 Starte programmet

Hvis du er usikker pa hvor oppstartsikonet for ESA ligger pa din PC ma du ta kontakt med
systemansvarlig for ESA i din organisasjon. Nar du har funnet oppstartsikonet kan du
dobbeltklikke pa dette. Du kommer da inn til bildet for palogging til ESA.

3.1 Palogging
For & tilfredsstille offentlige krav til sikkerhet, settes systemet opp slik at du som bruker ma
logge deg pa med brukerident og passord. Ident og passord far du tildelt av systemansvarlig i

din organisasjon. Passordet vises som s ® pa skjermen av sikkerhetsmessige grunner.

Slik logger du deg pa systemet:

Aktivitet Resultat
Fyll inn Brukerid og trykk TAB-tasten Feltet passord fylles ut med # for hvert tegn du
Fyll inn Passord skriver.
Bl ES5A8.0.3
Brukermawn
ark
Passord
luull
_ Logg inn Du kommer til ESA ¥ forside
Klikk

Du kommer til ESA forside :

| Ecsaur ‘ | X3 B - - @ - Page~ Safety~ Tools- igh-

| ] esas Ordsok sak ¥ s Fandi Torp Logg ut

~ Oppgave Mine oppgaver
() Mine oppgawer - -
Gl Vet gppales || Mine oppgaver (2 oppgaver over frist) W s il
) Utordeh;

PR 48 Des 2011 oy

3 hine utsatte oppgaver Mine oppgaver Oppgsvevisning ¥  Filtrer oppgaver ™ [ Skiul () Utskrift

~ Sak Sakiliok $ Tittelbeskivelse Avsenderimotiaker | Graden Frist/starte fa. Dato

~ Jpumalpest i ] Moutatt post (4 av 4)

AT e name - adresse Siewegan 2 gnr 12 bnr 13 B G e 5 gl T

~ Hjelp v 117mE3 Skannet i web & P I 12 14 15 16 17 12

nnnnnnnnnn

3.2 Flere roller

Hvis du fordeler din arbeidstid mellom to eller flere klart definerte roller, f.eks. pa to ulike
avdelinger, eller du arbeider delvis som mgtesekretaer, dels som saksbehandler, kan du i ESA
veere definert med flere ulike roller. Roller benyttes eksempelvis hvis du er ansatt i to stillinger
som er knyttet opp mot ulike organisasjonsenheter. Nar du har logget inn vises brukernavnet ditt
I skjermbildets gvre hgyre hjgrne Der vil standardrollen vises i parentes. Har du flere roller,
bytter du rolle ved a klikke pa rollenavnet og velge fra listen som vises.
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Finm Johansen (Mgtes%reta&r; Loy ut

Finn Johanzenhdstoealorotznry | oo ot
Mt zekretaer

Sakzbehandler

Merk: Vaer oppmerksom pa at du i en gitt rolle ikke ngdvendigvis har de ngdvendige rettigheter

til & utfare alle funksjoner.

3.3  Endre passord

Slik kan du endre ditt passord:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunk:
Skjermbilde etter palogging

Klikk linken Endre passord . Dette ligger
bak valget Brukeradministrasjon i
skjermbildets venstre kolonne.

B Esas

v Oppgave
=] Mine oppazver
D Ufordete oppoaver
[Z] Mine utsatte oppgaver
A Bak
A Journalpost
# Utvalg
# Hjelp
~ Brukeradministrasjon
D Brukerintormasjon
D Endre pazsord
[=] Endre sprak
=] oppsett bruker

Du far frem skjermbildet Endre passord

Fyll inn Nytt passord

Endre passord ®

Tast inn nytt passord, og gjenta det.

Pyt pas=sard ;

Gienta pazsord :

Endre pas=ord Avbryt

Fyll inn Gjenta nytt passord

Feltet Nytt passord og Gjenta passord fylles ut med *
for hvert tegn du skriver.

Endre pas=ord

Klikk

Klikk | oK
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4 ESA forside

Etter palogging kommer du alltid til ESA Forside. Hvilke valgmuligheter forsiden viser, er til dels
avhengig av tilgjengelige moduler og hvordan systemet er satt opp i din organisasjon.

Bildet nedenfor viser hvordan forsiden vanligvis vil se ut. @verst pa forsiden finner du en
bannerlinje med et sentralt sgkefelt litt til venstre for midten. Denne bannerlinjen er tilgjengelig i
alle skjermbilder.

Til hayre pa den samme bannerlinjen finner du navnet til den som er palogget, samt valget for &
logge ut av systemet.

I menyen til venstre i bildet (venstre kolonne) finner du de forskjellige valgene for alternative
oppgave oversikter, og valgmenyer for Sak, Journalpost , Utvalg, Hjelp og
Brukeradministrasjon . Menyene under hvert punkt blir her ekspandert nar du klikker pa den
lille haken til venstre for ordet.

Til hayre pa forsiden finner du en Kalender for inneveerende maned. Om du vil ha frem en
kalender for tidligere eller kommende maneder, sa kan du klikke pa en av de to bl& pilene som
befinner seg foran og bak navnet pa innevaerende maned. Du kan ogsa klikke pa de datoene i
kalenderen som er markert for & f& opp mer info om den aktuelle oppgave. Hvis kalenderens
"klokke-symbol” er gul, sa ligger det en eller flere oppgaver med frist pa dagens dato. Hvis
symbolet er radt, ligger det en eller flere oppgave pa denne datoen, men hvor fristen er
overskredet. Ved grgnt symbol, sa handler det om en oppgave som har frist frem i tid. Ved bare
a la markaren hvile pa et av disse symbolene, sa far du ogsa frem info om datoens oppgaver.

=1
| skjermbildets midtparti, bak symbolet L og under overskriften Mine oppgaver , ligger en eller
flere lister over den paloggede brukerens oppgaver. (Se neste avsnitt)

Ordsak sak = Torbjern Saksheh. Alstad (Sjaman) Loog ut

B Esas

v Oppgave Mine oppgaver [
[5] Mine oppoaver
[Z] Utordette oppoaver

[2] Mine utsatte oppoave
Mine oppgaver

[_7 Mine oppgaver {15 oppgaver over frist) @ orpmiek @ Hielp

Oppgavevisning ~  Filtrer oppgaver ~  [&5 Skjul (=) Utskrift 4 Hov 2011 B

4 Sak

SakiDok & Tittel e Avsender/s Grade Frist/starte fa Dato
A Journalpost & IkKe arliverte dokumenter (dokumenter Aphiet for redidering) gl Pt B J O N
~ Utvalg R " Det stér fremdeles EDB Sak og. L T 7 g 9 0 a1 1z 13
# Hijelp E i - 14 15 16 17 e 13 |20
) Mottatt post (5 av 12) © @
# Brukeradministrasjon e E‘TT.\':_HE"?BE.HEAZ?EP.. . itk & A 53 e i B 57
- 098185 A”i:g UILPOMOSWERPEN SOM — ajstad ABC 01108 201008 e i 3 -
v ooE7a B & Kommunedagene 2003 (Hoved... 5.y ape 14-.190108 204009 Viser oppgaver for date: 18.11.11
09702 e tatt bk THOL. 1o Fossmo T — 08/518 Andre nppgavar Nulkupongswappen so
- A -Testeliste prt F1Estrorpjarn lstact 180308 470208
=] Under arbeid (5 av 19)
o tamsT2 ebla hommel, hemocl H-.. pp MA010 224040
v 09/9E0-2 ullizeh temmele,. 10, . e B 21010 221010
v 099732 Prtighet 08 B0 ot i 231010 221010
101374 "fﬂk_f"’?”gsl‘_"’appa" sqmEom K-, 221010
Testg i pastrnnerregie. ., P
3 Milepaeler (2 av 2)
— BOB- Snepshet 7028 - Tirsdeg. .
— Det stir framdeles EDB Sak o3 i
) saker (5 av 5)
v 117296 TEStESEk tnaf\dag fﬂl’:}l’u‘kefkrﬁ 141111

Kurs Arkiv- ESA versjon 8.0
Dato: Desember 2011

Side 10



5 Oppgaveliste

Oppgavelisten under overskriften "Mine oppgaver " viser oppgaver som er knyttet til deg som
saksbehandler. Listen kan fremkomme ordnet med faglgende gruppe-overskrifter:

* lkke arkiverte dokumenter
* Mottatt post

* Under arbeid

e Milepeeler

* Til godkjenning

e Til arkivering

» Saker

e Andre oppgaver

Eksempel pa oppgaver tilhgrende disse gruppene kan veere:

* Mottatt post
Her vises journalposter hvor du er saksbehandler/behandlingsansvarlig eller
mottaker/kopimottaker. Saker og evt. journalposter du skal kommentere eller har fatt en
kommentar pa finner du ogsa her.

* Under arbeid
Her vises dokumenter du har startet pa, men som du ikke er ferdig med.

e Til arkivering
Her vises alle ekspederte dokumenter (statuskode E), som er sendt til arkiv for
arkivering.

Valget "Ufordelte oppgaver” (i venstre kolonne) viser oppgaver som ikke er knyttet til en
spesiell saksbehandler, men for eksempel til en organisasjonsenhet eller gruppe. Eksempel kan
veere alle ekspederte dokumenter som er sendt til enhet "Arkiv”, disse vil vises under gruppe "Til
arkivering”

Knappen Oppfrisk (ovenfor kalenderen) frisker opp bade oppgavelisten og kalenderen.

Lister over oppgaver blir automatisk gruppert og sortert slik at bare de 5 nyeste oppgavene
innenfor hver gruppe er synlige. Disse er da sortert med nyeste oppgave gverst. @nskes
motsatt sortering eller & synliggjere alle oppgavene innenfor en gruppe, sa kan dette velges via
valget "Oppgavevisning” . Dette valget ligger rett ovenfor oppgavelistene. Se utklippet ifm
dette valget under her:

Oppgavevisning ~  Filtrer oppgan
¥ Oppgaveoversikt (nyeste farst)
Cppgarenyversikt feldste farst)

Wiz oppgaver som er over frist
Yiz alle andre oppoaswer

Wiz alle milepaeler

Wiz alle mottatt post

Wiz alle saker

Wiz alle il godkjenning

Wiz alle under arbeid

Alle oppoayver
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Standard sortering er i ESA8.0 valgt for hele organisasjonen. De gangene du gnsker motsatt
kronologi kan du velge sortering i feltet Sortering pa forsiden. Dette valget blir tilbakestilt ved
avlogging.

Nedtrekkslisten bak symbolet ” =" til venstre pa hver oppgaverad har valg for handlinger du
kan utfare, f.eks. a vise saken eller lage et dokument. Hvilke valg som vises avhenger av type
oppgave. Herfra kan du velge hvilke handlinger du vil utfgre videre.

Ikoner p& en rad viser om det er knyttet dokumenter til oppgaven. Klikker du pa | eller H, sa

apnes dokumentet, klikker du pa & vises en liste over aktuelle vedlegg.
Du kan ogsa klikke pa en rad for & vise et oppgavevindu med valg for videre handlinger.
Dette fungerer ikke helt pa samme mate for oppgave-gruppen "ikke-arkiverte dokumenter”.
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6 Sgk

Ved hjelp av sgkefeltet som ligger helt gverst i ESA-skjermbildet, kan du sgke etter saker og
journalposter.

B Esa:

Forhandsinnstillingen for dette sgkefeltet er pa Ordsgk sak , men ved a klikke "nedtrekkspila

T ved siden av teksten kan man velge andre alternativer. (Valget Fritekstsgk er ikke med i
standard sgk, ettersom dette er en tilleggsmodul)

oo

Qrdsek sak - e,

Ordssk sak « |

Sk
Ordzmk sak

o)

Ordsak journalpost
] 4 rer

Fritekst=mk

Herit sak evisning ~  Filtrer oppgaver

[ Hert journalpost

6.1  Sgk etter kjent saks- eller journalnummer

Dersom du kjenner nummeret pa saken eller journalposten du trenger kan du velge sgkstype fra
listen, f.eks. Hent sak , skrive nummeret i sgkefeltet, og deretter klikke lupeknappen.

Hent sak = 108
ine oppgaver B2 | Sak 109 2

; Arkivsak: 108 BYGMELDING (B) S N j o
: [+ ournalpost || Fle
Saksansy. . FJO (Finn Johanzen) ¥ H

Vo
“~  sgknad om drift av Asen sportsstue

Journalposter (9) B3 | Bygoesak £ | Saksdetaljer B3 | Gradering £ | Utvalgshehandlir

Med dette sgket vil fanen til sak 10/9 vises.

Velger du & utfare saket fra type "Sgk” vises ogsa fanen til sak 10/9, men i tillegg vises da
fanene for resultat Ordsgk etter sak og journalpost.

Du kan ogsa sgke etter en journalpost ved & skrive for eksempel 10/12-1, (se fig. under), 123/10
eller 100000015 (intern ID lik filnavn pa dokumentene). Den relevante kolonnen i
dokumentlisten heter Dok.ref.

Sgk 101121 %
' U

Mine oppoaver 3 | Sak 1009 £

Arkivaak: 108 BYGMELDING ()

! 7 &9 My journalpos
| Wt Saksansv. & ¥ &

“~  spknad om drift av Asen sportsstue
Journalposter (10) £ | Bygoesak B | Saksdetaljer E1 | Gradering £ || Utvalc
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6.1.1 Ordsgk sak

Du kan ved dette sgkevalget fa sgkt etter ord som befinner seg i feltene for sakstittel, feltene for
parter i en sak og feltene for merknader.

6.1.2 Ordsgk journalpost

Du kan ved dette sgkevalget fa sgkt etter ord som matte befinne seg i feltene "innhold”,
"eksterne avsendere og mottakere” og "merknader”.

6.1.3 Fritekstsgk

Hvis din organisasjon har installert modulen Fritekstsgk (IntelliSearch) kan du sgke i all tekst i
saksdokumenter i tillegg til standardsgkene nevnt ovenfor.

Du kan skrive sgkeordet i sgkefeltet som ligger helt gverst i ESA-skjermbildet, og sa klikke
Fritekstsgk fra nedtrekkslisten, eller la feltet sta blankt og heller skrive ordet i sgkefeltet til
Intellisearch som na vises.

Sak v | steite 'y Finn Johs
Mine cppgaver £ | Resultat Sekssk £ Resuttst: Swk journalpost B | Intellisearch £
* mem Ti S h stotte Sek
n | r _ _ .
telli>earc ©® Nelkelord © Relevans Hielp Bookmark
||Ll].ntemt |9Ekstemt |
Resultat 1 - 10 av 42 ( 0,23 selunder) Neste
Sort by Date Skjul detaljer Print Results
3 Svstem 1. @ OKONOMISK STOTTE TIL LOKALLAGET - FORENINGEN FOR
= EDB (42) OMPLASSERING AV KATTEDYR  19.11.2000 12:03 Eelsrert 22%
Document (21)
File (21) Doknr: 08/492-2 Lopenummer: 51616/0% ArtType: DOE/X Sbh.: 3811 Enhet: ADM.OKO LONN Grad.: Hjemmel:
+ File type Saksnr: (08/45) Sakstype: STDVATD Sakstittel: @KONOMISE STOTTE TIL LOKALLAGET - FORENINGEN FOR
# SaksType C:\EL.J_EKEES\[EP_' KATTEDYR
# SaksEnhet Avsender: $BL1 SBL1
2 SaksAnsvarlig Arkivkoder: FE Felleslklasse 223 Rafusjon, tilshudd - we
2l ArtType Merknad:
+l Kategori
4 Opprettet SBLI SBLI SBPZ SBP2
f gu:f:tt?r GEONOMISK STOTTE TIL LOKALLAGET - FORENINGEN FOR. OMPLASSERING AV KATTEDYE..... Kopi
EIEET 2T til: Fra: SBL1 SBL1 Salc @KONOMISK STOTTE TIL LOKALLAGET - FORENINGEN FOR. OMPLASSERING

AVEKATTEDYR.....482 - 223 Trondheim 19.11.200¢ @KONOMISK STOTTE TIL LOKALLAGET -
FORENINGEN FOR. OMPLASSERING AV KATTEDYE.....= SBL1 SBL1 08/402 STD/STD @KONOMISK
STOTTE TIL LOKALLAGET - FORENINGEN FOR. OMPLASSERING AV KATTEDYR...

2. B9 GKONOMISK STGTTE TIL LOKALLAGET - FORENINGEN FOR

Klikk pa lenken til gnsket sak, for eksempel 08/492, for a vise saken i arbeidsomradet.

6.1.4 Hentsak
Henter og viser fanen for det saksnummeret du skriver inn (f.eks. 10/9 eller 109).

6.1.5 Hent journalpost
Henter og viser fanen for det journalpostnummeret du skriver inn (f.eks. 10/9-1 eller 109-1).
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6.2  Sgk etter saker eller journalposter

Velger du Sgk under Sak eller Journalpost i navigeringsomradet (venstre kolonne i
apningsbildet) apnes et eget vindu med de avanserte sgkekriteriene. Hvilke redigeringsfelt som
vises er definert av sgket. Feltene blir beskrevet lengre ut i kapitlet.

A Cppgave
v Sak

[Z] My zak

2] 3k

[£] Eone =aker
[2] welg sk

[Z] Suk | bradrkiv

w Journalpost

2] 3k

[£] Eone ubesvarte
[£] Eare under arbeid
[2] welg sk

Under Velg sgk vises en liste med forhandsdefinerte sgk og tilpasset sgk av systemansvarlig i
din organisasjon. Flere sgk kan tilpasses i ESA sin Windows-Kklient.

6.2.1 Spesifiserte sgk

Hvis ingen av de forhandsdefinerte sakene passer, eller de er sd upresise at resultatlisten blir
for lang, kan du velge Sgk i sgkelisten, og spesifisere dine egne sgkekrav. (Se sgkebilder
nedenfor eller detaljerte bilder i Brukerhandbokens kapittel Error! Reference source not
found. og Error! Reference source not found. )

Vilkarlige felt kan veere blanke, sa lenge minst ett av dem har verdi. Som regel fyller du inn flere
av sgkefeltene, og da ma alle disse verdiene finnes i en sak. F.eks sgke etter saker uansett
hvem som er saksbehandler, s& méa autofullfgrfeltet Saksbehandler veere blankt.

Sek etter saker

Sakeordd: Fra
Status: w | Obsd:
Gracdering: .
Sakshehandler:  FJO - Finn Johansen m
Orgy.enbet: m
Sakstype: Kortnavn Organizasjonsenhet

Sttt KL - Kutturasdm Kuturadministrasjon

KL KUL - Kuttu Kubturadministrasjon
SEM - Sertraladi Sertraladministrazion
SEM PERS - Per:Personal
Etterravn/Firma: SER.RDM - RédrRédmannErftore{

Sakspart:

SEREHD - SholSkole

SEMEOD - Ekar@kanormi

S05 - Sosialadn Sosisladministrasjon
S05 BRY - BarrBarnevern

Fornawn:

Arkivkode:

For & velge organisasjonsenhet ma felt Org.enhet veaere blankt, og det ma tastes minst ett
mellomrom for & f& opp en liste med underliggende enheter til enheten. Alternativt ma det
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skrives inn tre bokstaver.

Som for sgk i saksbehandler-registeret ma du ogsa her velge et av treffene far du klikker OK.
Hvis du ikke velger en enhet, blir den gamle sgkeverdien staende i feltet.

Andre sgkefelt har nedtrekkslister der innholdet hentes fra hjelperegistre som angir alle tillatte
verdier. Innholdet i registrene er tilpasset din organisasjon, og kan derfor avvike fra eksemplene
her. For feltet Status kan listen se ut som dette:

Sek etter saker

Sekeard: Fra dat

Status: w | Chsda

Gradering: A& - Avsluttet
B - Under behandli

Sakzhehandier: F - Ferdighehandletian avsiutes it
KU - Kopiert utdrag

Org.enhet: R - Saksnummer reservert m
1l - Saken utodr

Sakstype:

Rl W - Saken folges kke opp
Sakzart: .

| trefflisten ma du klikke pa det innslaget du gnsker a bruke. Legg merke til at du i enkelte
nedtrekkslister kan velge blankt for & angi at det ikke skal tas hensyn til dette feltet.

6.3 Sgk etter saker

| arbeidsomradet vises et sgkeskjema der du kan angi verdier som ma finnes i de tilsvarende
feltene i sakene som skal vises i trefflisten. Eksemplet nedenfor er for sgk pa sak.

Sek etter saker b
Swkearc: Fra clato: 12.02.2001 = Til clato: 15.03.2011 =
Status: v | Obsdato fra: = Ohzdato il =
Gradering -

Sekshehandlet:  FJG - Finn Johansen miistariske navn
Org enhet SEM.RDM - Rédmannskontarst miistoriske org enheter miunderliggends org.enheter
Saksart: "
Sakstype: w
Sakspart: Tilleggsinformasjon:
Etternayn/Firma: Infatype: -
Fornar: Tilleggsinfo:
Arkivkode:
Type: .
et yel
Sek Nullstill Avbryt

Legg merke til at Saksbehandler og Org.enhet er preutfylt med dine initialer og din org.enhet,
og tidsintervallet er satt til én maned.

Klikk Nullstill hvis du gnsker & starte med blanke felt.
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Sokefeltene:

Sgkeord
Her kan du spesifisere ord som ma finnes i enten Sakstittel, Merknad eller Part i saken.

Saksart og Sakstype
Verdier kan velges fra nedtrekksliste.

Status og Gradering
Verdier kan velges fra nedtrekksliste.

Fra dato og Til dato
Disse er automatisk fylt inn og dekker foregaende maned. Du kan skrive inn andre
datoer, eller klikke kalender-knappen og velge derfra.

Obsdato fra og Obsdato til
Dette er oppfalgningsdatoer som saksbehandler eller leder selv har lagt inn, for &
fortsette behandlingen av saken pa en bestemt dato.

Saksbehandler

Feltet er automatisk fylt inn med dine initialer, men du kan skrive inn en annen
saksbehandlers initialer eller sgke i saksbehandler-registeret ved hjelp av
autofullfarfunksjonen. Du kan hake av for om du vil ha med historiske navn i sgket.

Org. enhet

Du kan skrive inn en annen enhet eller sgke i hjelperegisteret for organisasjonsenheter
ved hjelp av autofullfgrfunksjonen. Du kan hake av for om du vil ha med underliggende
og/eller historiske org.enheter i sgket.

Sakspart:
Skriv etternavnet eller navnet pa firmaet du sgker. Du kan ogsa spesifisere Fornavn .

Tilleggsinformasjon:
o Info.type - verdier velges fra nedtrekksliste
o Tilleggsinfo - skriv inn relevante stikkord for sgket.

Arkivkode :
o Type — verdier velges fra en nedtrekksliste.
o Verdi — skriv inn verdi som er relevant for valgt type, eller du kan klikke
lupeknappen for & sgke etter en verdi.

Eks: Resultat etter sgk pa saksbehandler FJO (Finn Johansen) og fra/til dato:

Mine oppgaver Resultat: Sek sak
. Sok pa nytt L,Eﬁ Utskrift || Skrivtilfil & Hjelp
Saksnr Type Tittel Dato Saksbeh.  Enhet Grad. Status
1114 PLN/STD  Hemmelig plan 26.05.11 FlO SEN RDM B B
1113 STOV/STD  Seknad fra ByggSek 23.05.1 FJO SEN.RDM B
1112 MOT/STD  Mete i Formannskapet den 22.02.2011. 24031 Flo SEN.RDM B
11811 MOT/STD  Mete i Hovedutvalg for byggesaker den 27.04.2011 220311 FlO SEN RDM B
1110 PLW/STD  Vfurdering av nytt atomkraftverk ved Gromsund 16.03.11 FJO SEN.RDM B
1119 MOT/STD  Mate i Kommunestyret den 30.03.2011 15.03.11 FlO SEN RDM B
118 MOT/STD  Mote i Kommunestyret den 24.11.2008. 15.03.11 FJO SEN.RDM B
17 ST¥STD  Seknad om engangsstenad til Japan 15.03.11 FJO SEN.RDM B
1116 MOT/STD  Meate i Hovedutvalg for byggesaker den 02.03.2011 14.03.11 FlO SEN RDM B
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@nsker du & begrense overnevnte sgk, klikk knappen Sgk pa nytt for & hente opp sekebildet
igjen med de verdiene du brukte, foreta en endring og trykk deretter pa Sak.

Sek etter journalposter #
Snkeard:
Saksbehandler: FJ - Finn Johanzen miistariske navn Behandlingsansyarlig
Oy enhet: SEN RDM - Rédmannskontorst mikizstorizke org enheter miunderliggends org enheter
Status: -
Fra dato: 12.02.2011 | Tiester 45032011 7 Datert @ Registrert
Gradering: e
Journattype: -
Ekstern avsender mottaker Tilleggsinformasjon
EfternavniFirma: Infioty e o
Fornawvn: Tilleagsinta:
Detaljert
Saksnr:
Dok kategori: e
Med vedlegg
Sak Nullstil Avbryt

Klikk Nullstill hvis du gnsker & starte med alle felt blanke

Sokefeltene:

Sekeord
Her kan du spesifisere ord som ma finnes i enten Innhold , Merknad , eller ekstern
avsender eller mottaker .

Saksbehandler

Feltet er automatisk fylt inn med dine initialer, men du kan skrive inn en annen
saksbehandlers initialer eller sgke i saksbehandler-registeret ved hjelp av
autofullfarfunksjonen. Du kan hake av for om du vil ha med historiske navn i sgket.

Org. enhet

Du kan skrive inn en annen enhet eller sgke i hjelperegisteret for organisasjonsenheter
ved hjelp av autofullfgrfunksjonen. Du kan hake av for om du vil ha med underliggende
og/eller historiske org.enheter i sgket

Status
Her kan du velge journalposter med en spesifisert behandlingsstatus.

Fra dato og Til dato

Disse er automatisk fylt inn og dekker foregaende maned. Du kan skrive inn andre
datoer, eller klikke kalender-knappen og velge derfra. Merk at datert dato normalt bare
er satt for mottatt post.
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Gradering
Verdi velges du fra nedtrekksliste.

Journaltype
Verdi velges fra nedtrekksliste

Ekstern avsender/mottaker i Etternavn/Firma
Skriv etternavnet eller navnet pa firmaet du sgker.

Tilleggsinformasjon
Info.type og Tilleggsinfo.
Informasjonstypen velges fra nedtrekkslisten, verdien angis i feltet Tilleggsinfo.
Hvis en verdi er spesifisert, ma verdien finnes eksakt i journalposten

Detaljer.
Her skriver du inn Saksnr
o Dok. kategori
Her kan velge journalposter der dokumentet er av en gitt type.Hvis du haker av
Med vedlegg vil du finne ogsa journalposter der vedlegget har angitt
dokumentkategori.

Eks: Resultat etter sgk pa saksbehandler FJO (Finn Johansen) og fra/til dato:

Wine oppgaver Resultat: Sek journalpost

, Sekpanytt (=) Utskrift || Skrivtilfi & Hjelp

& Dokumentnr | Type | Innhold Datert Saksbe Avskrn Grad. Status
11132 U - Utgd Saknad fra ByggSek 230511 FIO K R-Resd <

E L_iﬂ 11131 |- Se... Seknad fra BygoSek 23.05.11 Fio S - Mi...

@ 11/5-4 S - 5... Saksliste - Mate | Hovedutvalg for byggesaker den 08.12.2009. 18.05.11 Fio R-R..

@?] 10/2-10 PS - P... Saksprotokell - Seknad om drift av Asen sporisstue 18.03.11 FJo E-Ek.

Mﬂ 06/133-3 PS - P... Saksprotokell - Grefzen skole - utvidelse av parkeringsplass 18.03.11 FlO E-Ek..

@ 08/120-5 PS - P... Saksprotokoll - Plansak 4 18.03.11 Fio k
10/5-12 S - 5. Seknad om drift av Asen sportsstus 11.08.11 Fio R-R..

@nsker du & begrense overnevnte sgk, klikk knappen Sgk pa nytt for & hente opp sekebildet
igjien med de verdiene du brukte, foreta en endring og trykk deretter pa Segk.

6.5

Regler for utfylling av felt i sgkebildene

Folgende regler gjelder for hvordan du kan fylle ut feltene i sgkebildet:

Sak skiller ikke mellom store og sma bokstaver slik at disse kan brukes om hverandre.

Du kan benytte jokertegnet * sammen med tekst hvor som helst i sgkebildene. Hvis du
for eksempel skriver Vold*, vil sgkeresultatet inneholde for eksempel bade Voldsveien
og Voldgata. Bade * og % kan benyttes som jokertegn.

Blank mellom ord benyttes for & angi enten eller . Eksempel: avfall sgppel.
Sgket finner alle saker evt. journalposter hvor enten ordet avfall eller ordet sgppel
forekommer.

& mellom ord benyttes for & angi bade og . Eksempel: avfall & miljg.
Seket finner alle saker evt. journalposter hvor bade ordet avfall og ordet miljg
forekommer.

Det er pr. dato ikke mulighet for & sgke pa blankt (tomt) felt.
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6.5.1 Forhandsdefinerte sgk

Med valget Velg sgk far du presentert samtlige sgk som er forhandsdefinert i din organisasjon.
Eksemplet nedenfor er fra Sak.

Velg sek

Sek

Alle saker

Bygoesaker gitt adresse

Brygoesaker git ofrds- og bruksnummes
Delingszaker gt adresse

Delingssaker gt girds- oy bruksnummer
Eqne saker

Eqne saker zom ikke er offentlighetsvurdert
Egne uavsluttede saker

lkke fordefte saker

lkke fordette saker | egen enhet

Mye saker

Plansaker gitt planident

Saker | egen avdeling

Beskrivelse

Alle saker

Bygoesaker gitt adresse

Bryooesaker oit gfrds- og bruksnummes
Delingssaker it adresse

Delingssaker oit gfrds- o0 BrUksnUmmEr
Eqne saker

Egne saker zom ikke er offentlighetsvurdert
Egne uavsluttede saker

lkke fordefte saker

lkke fordette saker | egen enhet

Mye saker

Plansaker gitt planident

Saker | egen avdeling

oK

Avbryt

Nar du klikker pa et av valgene vises en liste med de relevante sakene eller journalpostene.

Typiske eksempel pa et forhandsdefinert sgk kan for eksempel vaere Nye saker eller Egne
journalposter

Klikk pa gnsket sgk, og resultatet vises slik:

Mine opposver

Resultat: Alle saker

@] Utskrift || Skrivtilfil & Hjelp
Saksnr Type Tittel Dato Saksbeh. | Enhet Grad. Status
119 MOTISTD Mete | Kommunestyret den 30032011, 15.03.11 FuJZ SER.RDM =] a2
11105 MOTISTD Mete | Kommunestyret den 2411 2009, 150311 Fui SEM RO B
17 STOUSTD  Sweknad om engangsstensd il Japan 150311 FJ SEM.RDM B 3
116 MOTISTD  Mete | Hovedutvaly for bygoesaker den 02032011, 14.03.11 FJ SEM.RDM B
1105 MOTISTD Mete | Hovedutvaly for bygoessaker den 03122009, 100311 FJ SEM.RDM B
4104 MACT AT et | Howar duala for bunnssakar dan 1R 03 2044 na n= 44 F.m ZFhI RTRA R

Teksten i fanen forteller hvilket sgk som ble utfart.
Sorteringsorden i resultatlisten er spesifisert i definisjonen av sgket.

Noen sgk ber om parametere fgr de utfares, for eksempel sgket Byggesaker gitt adresse
hvor du ma skrive inn eiendommens adresse og sa klikke Sgk.

Byggesaker gitt adresse ®

Eiendommens
adresze

Saek Avbryt
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Fra listene over forhadndsdefinerte sak etter sak og sgk etter journalpost kan det velges inntil 10
sgk for hhv Sak og Journalpost.
v Sak

|:| My =ak

[Z] sk

|:| Eane saker
|:| Weln spk L‘\S
[E] ok i brasriy

» Journalpost

[Z] sk

|:| Eone ubeszvarte

|:| Eqne uncer arbe!?l/\\5
|:| Weln spk

| dette eksemplet er “"Egne saker”, "Egne ubesvarte” og "Egne under arbeid” valgt.

Vi gjar oppmerksom pa at definisjon og lagring av forhandsdefinerte sgk ma gjares i
Windowsklienten.

7 Utskrift

Utskrift av ulike oversikter og sgkeresultat fra systemet gjeres ved a klikke pa knappen Utskrift
( & Wskiift ) ovenfor spkeresultatet..

Utskrift av dokumenter gjares fra verktayet det er laget i (for eksempel Word).
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8 Arbeide med sak
8.1 Om arkivkoder

Far en sak kan arkiveres i det fysiske arkivet, skal den veere pafart arkivkode. Arkivkode
registreres kun pa sak. Om du ma registrere arkivkode pa sak i ESA for & fa lagret saken,
avhenger av hvordan oppsett av ESA er definert i din organisasjon.

Nar du skal registrere en arkivkode ma du oppgi falgende:

Type
Felt som benyttes for & angi type arkivmateriale. Aktuelle typer hentes fra rullgardinliste i feltet.

Eksempel pa type for emnearkiv basert pa K-koder:
FE — fellesklasse

FA - fagklasse

Tl —tilleggskode

Hvis man ikke benytter K-koder blir type:
Al — emnekode

Eksempel pa type for objektbasert arkiv:
FDA - fgdselsdato

Verdi
Feltet benyttes for & angi verdi som er tillatt innenfor valgt type.

Eksempel pa verdi for emnearkiv basert pa K-koder:
FE - 076

Eksempel pa verdi for objektbasert arkiv:
FDA- 3011157

Rekkefglge

Rekkefalgen pa ordningsprinsippene angir om ordningsprinsippet er primaer arkivkode eller
sekundeer arkivkode. Det ordningsprinsipp som blir definert i 1. linje blir automatisk satt til
primaer arkivkode. Primaerkode angir hvor saken er arkivert i det fysiske arkivet. De gvrige
kodene benyttes enten til videre inndeling i det fysiske arkivet innenfor primaerkoden eller kun til
informasjon/for & kunne sgke fram saker som omhandler samme objekt eller emne.

Skjerming
Skjerming av ordningsverdi stattes kun for objektarkiv.
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8.2  Registrere ny sak

Alle journalposter ma i henhold til NOARK standarden knyttes til en sak. Hvis du skal registrere
en journalpost (dokument) og saken ikke er opprettet, ma du registrere saken fgr du kan

registrere journalposten (dokumentet).

Slik registrerer du en ny sak:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt:
Klikk Ny sak i venstremenyen
v Sak

D Iy =@k %

[Z] sek

[£] Eare saker
[£] wely sk

[£] Sk i bradekiv

Skjermbilde ny sak vises:

Ny sak

Saksart: STD - Stanclard sak v | Sakstype: STD - Ordinzer sak v Gelryr betalt
Sakstittel
Skjermet
Werknac Shjermet
Saksansvarlig: FJO - Finn Johansen Orey.enhet : SEM.RDM - R&dmannskortoret
Tilg gruppe : SEM - Sentralacministrasion Status B - Under behancing »
Reg.deto: 14.01.20011 |5 Obs dato =

© Ny arkivkode

Journalenhet : | SEN - Sentralacim » Arkiudel : EMME - Emnearkiv Rédhus v | [¥] &rkiveres pa papir

Kassasjon v | Bevaringstid

Type Verdi Beskrivelse

Avbryt Lagre Neste »=

Velg Saksart og Sakstype

Sakstype utfylt

Fyll inn Sakstittel

Det er to felt for & registrere tittel pa
saken. Linje 2 kan skjermes hvis
saken graderes.

Tittel er utfylt

Fyll inn Saksansvarlig:

Skriv initialene til saksansvarlig, eller du kan bruke autofullfgrfunksjonen.

Saksanzwarig : torp|
Tilg.gruppe : Hode Mavn

Regdato - | oy Randi Torp

Org.enhet : FLUBY GG - Byggesaksavdelingen

Tittel Oirg.enhet

leder PLU.BY GG - Byggesaksawdelings

Saksbehandler er endret
og Organisasjonsenhet og Til.gruppe er oppdatert

Statuskode er preutfylt avhengig av
din rolle i ESA

Status : B - Under behandling v

A - Bysluttet

B - Under behandling

F - Ferdighehandlet, kan avslutes
KU - Hopiert utdrag

R - Saksnummet reservert

U - Saken utgr

H - Saken folges ikke opp

Ohsz dato :

Status: B — Under behandling
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Slik registrerer du arkivkode

Trykk pa
- Ny arkivkode

Falgende bilde vises:

Ny arkivkode

Type : |FE - Fellesklasse v | [T Skjarmet
Verdi : L

Beskrivelse

oK Avbryt

Feltet Type er preutfylt med type som gjelder for arkivdelen hvor
saken opprettes.

Velg Type fra rullgardinliste

Valgt type vises.

Eksempel pa type fremgar av listen under:

FE - Fellesklasse v

FE - Fellesklasse

FA - Fagklasse

Tl - Tillegyskode

AT - Arkivhskkel

A2 - Alternativ kode

FMR - Fadselsnurmmer

GMR - Gards-og brukermummer
MANE - Etternavn formawn
PLAMN - Plansaker

Type som velges skal veere beskrivelsen av den primaere
arkivkoden som gjelder for den aktuelle saken.

Fyll inn Verdi

Evt. kan du hente verdien fra
hjelperegisteret ved a sgke i
hjelperegisteret.

Klikk ' for & sgke i
hjelperegisteret.

Verdi fylt ut.
Eksempel pa verdi:
010185

Hvis arkivkode skal skjermes ,
klikk i avkryssingsboksen helt
til hgyre (Skjermet).

Hvis saken er gradert, blir arkivkoden skjermet for innsyn.
Skjerming av arkivkode stgttes kun for objektarkiv.

Klikk oK

Oversiktsbhildet for sak.

Klikk LEUE

Saken er na opprettet og arkivkode er registrert pa saken.

« Fra saken kan du na registrere ny journalpost:

Privsak

-

114448 STOCSTD (B
— Sakzansw. © ESJ (Espen Sjowoll)

Flare walg =

« For a se pa arkivkodene som er lagret pa saken, kan du klikke pa fanen Arkivkoder.
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8.3  Slette arkivkode pa sak

Slik kan du slette en arkivkode du har registrert pa en sak:

Aktivitet Resultat
Utgangspunk:
Oversiktsbildet Sak.
. Sak
Klikk pa fanen for Arkivkoder Oversiktsbildet (fanen) for "Arkivkoder” legger seg

forrest i skjermbildet

Klikk p& nedtrekkssymbolet ( * ) helt til | Valget Slett vises.
venstre pa raden for den arkivkoden Type

som du vil slette.. T

Slett

Klikk pa valget Slett Arkivkoden forsvinner (uten spgrsmal)

_ E Arkivkoden er slettet og endringene blir lagret. (om
Klikk endringene som du har gjort er lovlige og innenfor
dine rettigheter i systemet)

8.4 Lage kopi av sak

Hvis du skal lage en ny sak hvor saksinformasjonen som f.eks. parter og arkivkoder allerede er
registrert pa en eksisterende sak, kan du ta kopi av den eksisterende saken.

Slik lager du kopi av en eksisterende sak for a lage en ny sak:

Aktivitet Resultat

Utgangspunkt:
Oversiktsbildet Sak.
.| Sak for eksisterende sak

' Valgalternativene under vises da.
. o |Flere velg -
Klikk pa knappen Q

gverst i oversiktsbildet for sak. My joumalpost || Flese valg +
den for rac
I8 Varverter dle dokurenter il FOF

Gjor tilejengzlig for portal

Gradering & 1 Gjor utigiengelig far portzl
Saken e ferdighehandlet oy skal Fa status &
Saksiype: |STI i
Saken e ferdighehandlet oy kan avshittes
Velg Lag kopi av saken Skjermbildet Ny sak.

Saksinformasjon fra den eksisterende saken er
kopiert. (NB: Sakens kommentarer og evt. tekst i
sakens merknadsfelt kopieres ikke)

Ny sak er lagret.

Klikk GRS

Kurs Arkiv- ESA versjon 8.0 Side 25
Dato: Desember 2011




8.5  Endre informasjon om sak

Hvis en sak allerede er registrert, kan det i
er registrert om saken.

noen tilfelle vaere aktuelt & endre pa informasjon som

Slik endrer/oppdaterer du informasjon registrert om |=/sak:
Aktivitet Resultat
Utgangspunkt:

- Sak Oversiktsbildet Sak.

(eksisterende sak hvor du er
saksansvarlig eller har skriverettigheter)

Klikk pa (eller hent frem) den eller de
faner hvor du vil endre/skrive inn data.

Den/de aktuelle faner vises med sine skrivbare felt.

Gjgr gnskede endringer.

Klikk Lagre

Endringene blir lagret.

8.6  Registrere parti sak

Til en sak kan det registreres en eller flere

parter. Adresse pa part kan hentes fra

adresseregisteret eller skrives direkte inn ved registrering av Ny part .

Slik registrerer du inn en ny part:

Aktivitet Resultat
Utgangspunk:
Oversiktsbildet Sak.
./ Sak

Klikk pa valget Flere saksdetaljer

Liste over sakens faner vises:
Flere saksdetaljer ~J
Arkivkader (17 |
Gradering

Journalposter
Kommertarer (1)

Logg (3)

Milapaslar (2

Farter (261

Referanzer

Refereres i utvaly
Saksdetalier
Tillegg=zinformasjon

Lvalgzhehandling

Klikk pa Parter i nedtrekkslisten under
Flere saksdetaljer .

Fanen Parter apnes og kommer forrest i saksbildet.

Klikk pa valget ) Mypart
Dette valget befinner seg gverst innenfor
fanen Parter.

Bildet Ny part vises:
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Hy part

Skjemet

Hornann :

Rl :

Furksjon :
Etternavn/Firma : “orraun
Adesss

Fostnr : poststed
Lare :
Besmhsariesse :
E-postadresss ©
Kortsktperson : Telefon

g : Tele'aks

Leggti oK Avbryt

Fyll inn feltene for adresse informasjon .

Hvis saken er gradert og du gnsker &
skjerme opplysninger om parten, sett da
"hake” i feltet Skjermet gverst i
registreringshildet.

Parten blir skjermet for innsyn.

Hvis du skal registrere flere parter,

Klikk Leggti 0g gjenta prosessen

over.

Klikk K Oppdatert liste over adressater i fanen Parter vises.
[
ik Lagre Registrerte parter pa saken blir lagret.

Kl

Slik henter du ny part fra adresseregisteret:

Aktivitet Resultat
Utgangspunkt:
Oversiktsbildet Sak.
___/ Sak

Klikk pa valget "Flere saksdetaljer” il
hagyre for sakens interne fanerad.

Liste over sakens faner vises.
Flere saksdetaljer =
Arkivkader (17 |
Gradering

Journalpozter
Kommertarer (1)

Logg (3)

hdilepasler (2

Parter (261

Referanser

Refararas i Lbvaly
Saksdetalier
Tillegazinformasjon

Lvalgz=hehandling

Klikk pa Parter i nedtrekkslisten under
Flere saksdetaljer

Fanen Parter apnes og kommer forrest i saksbildet.

: 9 Skjermbildet Sgk | adresseregister vises:
Kllkk pa Valget i ‘:' Sﬂh Etter Hﬂrtﬂ'r Sahi‘ladressaregister g X
Dette valget befinner seg gverst innenfor ] S
fanen Parter. o
Kurs Arkiv- ESA versjon 8.0 Side 27

Dato: Desember 2011




Fyll inn sgkebegrep

Klikk O Hent fra adr.reg. til hagyre i
skjermbildet

Skjermbildet Velg parter fra adresseregisteret

Fyll inn sgkebegrep og klikk pa Sk

sk vises til hagyre for de skrivbare
sokefeltene.

Sgkeresultatet vises:

Sok i adrezseregister ¥

Sale: ta Adrcasogruppet © ~ | | Gak

Sekeresulat

[ Hortnavn Chemavn Carmeayn Adiresse Fostnr Paststed

Alstad LB Hulmlis Sert... 1255 Qzlo

Fl &8 Bartot Biretta 7433 TROMDHEIM

Klikk i avkryssingsboksen til venstre
utenfor de adressatene som du gnsker a
ha som parter i saken.

Detaljbildet for sak.

Klikk ot Valgte adresser er lagt inn som parter.
L Registrerte parter pa saken er lagret. Er parten
. ayre - . . . .
Klikk registrert i adresseregisteret med en rolle, vises rollen i
en egen kolonne foran navnet.
8.7  Endre parti sak

Slik kan du endre informasjon registrert om en patrt:

Aktivitet Resultat
Utgangspunkt:
Oversiktsbildet Sak.
....... Sak

Klikk pa valget Flere saksdetaljer til
hagyre for sakens interne fanerad.

Liste over sakens faner vises:

Flere saksdetaljer ~J
Arkivkader (17 |
Gradering
Journalpozter
Kommertarer (1)

Logg (3)

hdilepasler (2
Parter (261
Referanzer
Refereres i utvaly
Saksdetalier
Tillegg=zinformasjon

Lvalgzhehandling

Klikk pa Parter i nedtrekkslisten under
Flere saksdetaljer .

Fanen Parter apnes og kommer forrest i saksbildet. Her
vises en radoversikt over sakens innlagte parter.

Klikk p& navnet/informasjonsraden til den
parten som du vil endre informasjonen
om.

Skjermbilde Endre sakspart vises

Gjgr endringene.

Endringer registrert.

Klikk i

Oppdatert liste over adressater i fanen Parter vises.

Klikk Lagre

Adresseendringene er lagret.
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8.8  Slette part i sak

Slik kan du slette part pa sak:

Aktivitet Resultat
Utgangspunk:
| Oversiktsbildet Sak.
./ Sak

Klikk pa symbolet * foran navnet/
informasjonsraden til den parten som du
vil slette.

Valgmuligheten Slett vises
7 Sik=arki

Slett

-

Klikk Slett

Sparsmal om du vil slette parten.

Klikk Lagre

Endringene er lagret.

8.9

Registrere referanse til sak

Du kan registrere referanse til andre saker, journalposter, eiendommer, planer og bygninger.

Slik registrerer du en referanse:

Aktivitet Resultat
Utgangspunk:
| Oversiktsbildet Sak.
./ Sak

Klikk pa valget Flere saksdetaljer

Liste over sakens faner vises:
Flere sakscetalje” hd

Arkivlioder (1)
Gradering
Jauralposer
Knmm=ritaret
Logy (17
Milepeler (2]
Parter (26)
Faferarzat
Fefererss |Lvag
Saczoelajer
Tillegg=in‘ormez.on

Ltvdgzbeboncling

Klikk pa Referanser i nedtrekkslisten
under Flere saksdetaljer .

Fanen Referanser apnes og kommer forrest i
saksbildet. Her ser du en radoversikt over sakens
innlagte referanser.

Klikk pa
) My referanse

Skjermbildet Ny referanse vises

Hy referanse x

Type referanse : w

Verdi:

QK Avharyt

Liste over referansetype-alternativer vises:
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Klikk pa pilen for "Nedtrekksliste” til
hgyre for feltet Type referanse

Hy referanse

Type referanse :

1 Ras
v

ADMOMRADE - &dminiztrativt omrade (typeident)
ADRESSE - AR adrezzekode {gatenrhusrrbokstawunderne)
BYGRING - Byaningznummer (hygningznrendringznr)
EIEMDOM - Gards- og bruksnummer ([(kammunenummer jgnrne o
JP-DOKNMR - Journalpost dokumentiummer (saksarisaksnridokne
JP-LEPEMUMMER: - Journalpost lepenummer (nummer &
PERZON - Personiummer (typelfadsels- og lmpenummer)
PLAR - Planidert ([(kommunenummer Jplanicent)
POSISION - Koordinst (koordinstsystemfastnordheyde)
SAK - Saksnummer {saksaring
TILTAK - Titaksnummer (zakssrinetitakane)

Yerdi:

Velg Type referanse fra rullgardin-
listen.

Skriv inn aktuell referanse i feltet Verdi

Feltene for referanse og verdi utfylt.

Klikk i

De innskrevne referanseverdier legger seg i listen pa
fanen Referanser

Skal du legge inn flere referanser
gjentar du prosessen ovenfor.

Klikk Lagre

Endringene er lagret.

For a ga til aktuell referanse kan du klikke pa knapp

for radmeny (¥ ) til venstre for den aktuelle raden
med referanseinformasjon.
Referanser {3)

Type referanse Werdi
v S Sakenummer (2aksdnine 11300
s sk it lap 1101

yl Slet Eomed... folgfoh

!

Der finner du et valg for til kobling til referanse. (Om
det finnes en slik kobling. Ikke alle referansetyper har
det).

8.10 Konvertere dokumenter til arkivformat

Har man modulen PDF konvertering eller Serverbasert tekstproduksjon, konverteres automatisk
alle ferdigstilte dokumenter (F). 1 tillegg finnes mulighet underveis, for & konvertere alle

dokumenter i saken.

Slik kan du konvertere du alle dokumenter i en sak:

Akti vitet

Resultat

Utgangspunkt:
Oversiktshildet Sak

Velg Konverter alle dokumenter til PDF
dokument fra nedtrekksmenyen Flere valg

Kvittering gis at x-antall er konvertert.
Konverterte dokumenter vises slik i oversikt:
& Dokumanttitts]

Protokoll

. E
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Flere walg =

[3] Lag kepi

H Fonwerter alle dokumenter til PO

|42

Gjor tilgjengelig for portal

Gjor utilgjengelig for portal

Sak=framlegg sendes leder for godkjenning

= #2 abracl o drith 2o e POWLIMENT - Ugradert

Slett dokument

Produser dokument

Tilkrvytt il

Strekkoder %

Saksframl. er egengodhjent. Sendes metesekrldar for zakkart

8.11 Avslutte en sak

Nar saken er ferdigbehandlet, d.v.s. at alle vedtak er fattet, alle dokumenter er avskrevet og
konvertert til arkivformat, alle ekspederte dokumenter har fatt status arkivert (status A), kan

saken avsluttes.

Slik avslutter du en sak:

Aktivitet Resultat
Utgangspunk:

| ! Oversiktsbildet Sak.
./ Sak

Velg "Saken er ferdigbehandlet og skal
ha status A” fra nedtrekksmenyen Flere
valg

Flere walg =

|_]‘ Lag kopi av saken

H Foreerter alle dokumenter til POF
; Gjor tilgjengelig for portal it

Gjor utilgjengelig for portal

Saken er ferdigbehandlet og skal ha status &) =

Saken er ferdigbehandlet og kan awsluttes

Alternativt velg fane Saksdetaljer, og sett
A.

Alle ikke utfgrte milepeeler settes til "Gar ut” og
status pa sak endres til A.
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9 Gradere/skjerme informasjon

9.1 Gradere sak eller journalpost

For & skjerme innsyn i saker eller journalposter, kan du gradere sak eller journalpost.

Hvis en sak eller journalpost skal graderes, ma hjemmel for gradering registreres. Saker og

journalposter som er gradert, er merket med symbolene

og & gverst til venstre i

oversiktsbildet for sak/journalpost. Forskjellen pa disse symbolene og de tilsvarende for
ugraderte saker og journalposter, er at de som symboliserer gradering har et lite
hengeldssymbol nede i det hayre hjgrnet sitt.

En sak som er gradert kan inneholde journalposter som ikke er gradert.

Slik graderer du en sak eller journalpost:

Aktivitet Resultat
Utgangspunkt:
Oversiktshildet for en sak eller Oversiktsbhildet for en
_ journalpost
Sak eller .| Journalpost

Journalposter (2 Farter

Velg fane Gradering .

Saksdetaljer Gradering

Feltene i fanen Gradering blir synlige.
Disse feltene er like for sak og journalpost (med et lite
unntak for objektkode i saksbildet)

Klikk nedtrekksmenyen til hgyre for feltet
Velg gradering

Graderingskoder vises

Velg en av graderingskodene.

Hjemmel, Graderingskode, Avgraderingskode og
Avgraderingsdato fylles ut automatisk. (De 2 feltene
ifm. avgradering kan i enkelte tifeller vaere tomme)

Merk av hvilke felt som skal skjermes.
Sett evt. hake i gverste felt Skjerm alle
dersom alle valgbare felt skal skjermes.

Lagre

Trykk.

Falgende felt skjermes:

Adressater/parter i sak/JP journalpost/sakstittel
linje 2, Merknad og objektkode.  Skjermede felt
merkes med rosa bakgrunn.

9.2 Gradere vedlegg

En journalpost som ikke er gradert kan inneholde vedlegg som er gradert. Slik graderer du et

vedlegg:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt:
~— 1 Journalpost

Oversiktsbildet Journalpost.

Klikk pa fanen Dokumenter

Fane med oversikt over dokumenter og vedlegg vises
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& Dokumenttittel Dok kategori = Graderingske

-

v ,;_f Yedlegy ifm testing av gr... DOKUMENT - Ugradert

My journalpost ifm grader... BREY - Ugradert

Klikk pa det vedleggets dokumenttittel

Skjermbildet Endre vedlegg vises:

Endre vedlegg X

Dokumentiittel ; Vedlagy ifm testing av graderingsfunksjoner.

Status : F - Ferdig =
Dok.kategori : DOKUMENT - Generelt dakument v
Lokalisering

Papirdokument

Tilg gruppe + | ARKIY - For arkivarer =

Velg gradering =
Hiemmel

Graderingskode ; - Usradert =

Avgraderingskode =

Avgraderingsdato

oK Avbryt

Tilgangsgruppe blir automatisk satt lik
tilgangsgruppe pa journalposten. Du kan
endre tilgangsgruppe hvis behov.

Klikk pa nedtrekksmenyen for Velg
gradering

Graderingskoder vises:

Welg gradering v

Hiernrnel
B - Ofl §13, Beredskapssaker

KL - Ofl §13, Klientsaker

P - Ofl 13, Personalsaker

UM - Ofl. §13-826, Tilgiengeliggjsting pd intermett

- Ofl 85, Utsett innsyn

¥4 - test, test

13- Oft $13, Opplysningar som er underlagde teieplikt

14 - Ofl $14, Dokurnent utarbeidde for eiga saksferebuing (organinterne dokument
15 - Ofl §15, Dokument innhenta utanfrd for den inteme saksfarebuinga

- Ofl 818, Unntak for rettsaksdokurment

- Ofl 823, Unntak av omsyn til det offentlege sin forhandlingsposisjon m.m.

- Ofl 24, Unntak for kontroll- og reguleringstiltak, dokument orm lovbrot m.m.
- Ofl §25, Unntak for tilsetjiingssaker rm.m.

- Ofl 826, Unntak for eksarmenssvar og karekterar m.m

- Ofl 27, Forskriftsheimel

5- 0fl &, Utsett innsyn

sraderingskode

Jraderingskode

‘graderingsdato

Klikk pa aktuell graderingskoden

Hjemmel, Graderingskode, Avgraderingskode og
Avgraderingsdato fylles ut automatisk.

Klikk 1.9

Skjermbildet lukker seg og lovhjemmel og
graderingskode vises pa vedlegget

Lagre

Klikk

Endringene blir lagret.
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10 Journalfare inngdende dokumenter

10.1 Registrere ny journalpost

Slik registrerer du en et nytt inngdende dokument:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt:

l— Sak hvor journalpost skal
lagres

Oversiktsbildet Sak.

Klikk (M Joumaipost| oo ot
Saksbildet.

Skjermbilde Ny journalpost vises:.

[ Ny journalp

Dok mal : |BR1 - Brev

Type : U~ Utgdende

enter dette er et svar

Innhold

Dokumentmal - velg PDF

Feltet dokumentmal utfylt

Type —velg |

Type | utfylt

Klikk heste ==

Skjermbilde Ny journalpost vises:

[Z Ny journalpost
) My mottaker () Ny avsender L Sgk etter avs/mott
Tivfra Etternavn Fomavn Kode Org enhet
=) Mottaker
¥ Beha.. Torp Randi RTO FLU.BYGG - Byg
Dok mal : POF - Skannet dokumera Typa ;|- Iingdends
Innhold : kurs i esa3
[ skjermer
herknad : [ skjermer
Tilg.gruppe : LU - Flan og utwikling Reqgistreringsdato : 12.12.2011
Status : |M - Midlertidig joumalfert aw aridy v Ditert : 12.12.2011
Darss et : Svartist :
Joumalpostit ;| Intamt produset =
0 (7] Produser dokumet ved lagring
< Forige Aukry Lagre o produser || Gradnng >
Endre Saksbehandler: Folgende skjermbilde vises:
H 2 H Endre mottaker
Klikk pa navnet til saksbehandler
(Behand“ngsansvar“g) [¥] Behandingsansvarlig [ Kopimattater
. Torp Randi
:I Muttaker Orgenhet: PLUBYGE - Byggesaksavieingen
Journalenket | PLU - Plan og utvikding v Kode Havn Tittel
¥ \J Svskrivingsmate ;| (kke valgt) 4 L Liv Sjablom saksk
Behandingstrist = Ls Liv Sjablom sakst

| felt Saksbehandler - skriv inn
navn pa mottaker vha autofullfgr

Klikk oK

For & legge inn eventuelt intern
kopimottaker:

Fglgende skjermbilde vises:
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wdl My mottaker
Klikk

Spk » ran|

|:| Kopimottaker |:| Skjermet

| autofullfgrfeltet Sgk skriv inn deler
av saksbehandler sitt navn

Velg aktuell mottaker fra lista
Hake pa Kopimottaker

Klikk oK

Legge inn avsender

) Hy awvzender

Klikk "

Folgende skjermbilde vises:

Ny ausender
salc
] Medawsander [ Sikarmat
Forsendelsesméte v Forsendslsesstatus -
Fortr
tterrauniFirma : Nordstram Famann Mt
Seresss ; Efvard bhinchs gate 93] r
Postrr : 3178 Paststed : ASGARDSTRAND 2
Land =
Besoksadresse
Epostadresss
Kortaiapersen Teletan
o Teletak
Leggti ok byt

Fyll inn navn og adresse etc
Klikk o

Du er tilbake i skjermbildet Ny journalpost

Slik henter du avsender

fra adresseregister eller parter:

Hente fra adr.reg.:
Kllkk"' Hy awvsender

Falgende skjermbilde vises. Skriv inn deler av navn i felt
Sok:

5 Sdk etter avsimott

Klikk

Hy avsen
sok - edb]
Konnaun | Fomaun Enzmaun
RIS e ED e
Forsendeisasmd EDB E0e Nedrs Skayen vai 25, 1214 05LD
EDB Sak og Aty Tungaveien 30, 70000 Trondheim
Etternaun/Fim: Foman
srsszs : 3
Postar = Poststed P
Land =
Besoksadresse
Epostadresse
Kontaktperson Tel
o Telafaks
e ox Avery
Hente fra parter i sak: | ===
p - Sok |¥] Parter || Adressater [} [} O
Kl|kk" _‘. N'_.Ir awsendar Sekeresultat Avsender £ Medavsender S Fiem
{2 [ Parer [[] | Nawn Medavzender
L EDB (TILTAKSHAVER, s
& Epe (7 2 Ingen rader § vise.

Merk part og dra/slipp

Skriv inn tekst i felt Innhold

Graderes og skjermes journalposten, er det kun linje en som
er offentlig. Skjerma opplysninger ma skrives pa linje 2.

Kontroller feltet Status

Skal veere midlertidig M - fagr skanning (ikke ferdige og
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kommer derfor heller ikke p& postlista)

Kontroller/endre fglgende felt
Registreringsdato — Datert -
Svarfrist

Skriv inn evnt. Deres referanse

Feltene Tilgangsgruppe og
Journalpostflyt er preutfylt

Nar journalfgringen er komplett: | Journalpost er lagret
jern haken

{7 Produser dokument wed [agnng

Klikk 22

Skal journalposten
graderes, velg fane
Gradering. Se videre i
kap.9.1

Nar en journalpost med evnt. vedlegg er registrert, ma du skrive ut strekkodeark. Se kap. 10.3
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10.2 Registrere vedlegq til journalpost

En journalpost kan i tillegg til hoveddokumentet inneholde ett eller flere vedlegg.

Slik lager du et vedlegg til en journalpost som allerede er registrert:

Aktivitet Resultat

Utgangspunkt:

Oversiktsbildet Journalpost . Fane Oversiktshildet Journalpost
Dokumenter

Skjermbildet Nytt vedlegg vises:

Nytt vedlegg x

Klikk knappen & Nytt vedlegg.

Dokumenttittel : Reiseregninger internt | EDB Ergagroup. Hvar skal de se
Status : | B - Under behandling "
halnavn v
Dok lager v
Dok.kategori : DOKUMENT - Generelt dokument v
Lokalisering

Papirdokument

Tilg.gruppe :  ARKN - For arkivarer v

“ely gradering v
Hjermrmel
Graderingskode w
Awgraderingskode v
Awgraderingsdato
oK Avbryt
Fyll inn eller endre Dokumenttittel som
er kopiert fra journalpost
Kontroller feltet Status Status skal veere B — under behandling.
, oK Skjermbilde Journalpost med oversikt over dokumenter
Klikk vises:
& Dokumerttitte! Dok kategori - Graderingskode  Hie
d H After en testzak DOKUMENT - Ugradert
? & wedegg il journ... DOKUMENT - Unracert
L Journalpost er lagret
Trykk 9 P 9

10.3 Skrive ut strekkodeark/etiketter

Strekkodeark eller -etiketter benyttes for & registrere innkommet post som skal skannes etterpa.

Slik skriver du ut strekkodeark:

Aktivitet Resultat

Utgangspunkt:

Oversiktsbildet Journalpost . Fane Oversiktsbildet Journalpost — fane Dokumenter
Dokumenter

Velg Strekkoder fra nedtrekksmenyen
for gnsket dokument.

Kurs Arkiv- ESA versjon 8.0 Side 37
Dato: Desember 2011



A2 Solrad memcdeitt s e DORUMENT - Ugradert

Slett dokument

Produszer dokument

Tilkrrytt fil

Strekkoder

Dette apner en dialogboks hvor du velger vanlig skriver eller en etikettskriver.
Pa strekkodeslippen skrives ut falgende informasjon fra journalposten:

. Dokid og snr/doknr - eks dokid: 11000042 (11/14-1). | tillegg vises ogsa dokumenttittel pa
de starste etikettene.

Legg strekkodeark som skilleark foran de aktuelle dokumentene. Du kan legge sammen mange
dokumenter adskilt med strekkodearkene.

Bruker du etiketter ma disse klebes pa farste side av dokumentbunkene. Du kan legge sammen
mange dokumenter i bunken.

Se for gvrig egen kursdokumentasjon for strekkodeskanning.

10.4 Lage kopi av journalpost for a produsere nytt dokument

Hvis du skal lage en ny journalpost og @nsker a ta kopi av journalpostinformasjon fra en
eksisterende journalpost, kan du benytte Lag kopi fra eksisterende journalpost.

Slik lager du kopi av en eksisterende inngdende journalpost for a lage en ny journalpost:

Aktivitet | Resultat

Utgangspunkt:
| Journalpost (eksisterende og lagret | Oversiktsbildet Journalpost
journalpost)

@verst til hgyre i journalpostfanen finner | Nedtrekksliste med valg vises:
T UPHINSE e AR

du en knapp som heter "Flere valg”. Flere valg =
Flere walg - Aveskriv med kode
Klikk pa denne. Bl Lag kopi

. .. H konverter alle dokumenter til PDF
Klikk Velg Aktivitet...

og velg Lag kopi

(&
Gjar tilgjengelig far portal
Gjar utilgjengelig for portal

Klikk Lag kopi Skjermbildet Ny journalpost vises.
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Journalpostinformasjon fra den eksisterende
journalposten er kopiert

Foreta ngdvendig endringer pa

Nar journalfgringen er komplett:

Fjern haken i Produser dokument wed [agnng

Klikk i

journalpostinformasjonen som er kopiert.

For & registrere vedlegg til journalposten, se kap. 10.2

For & skrive ut strekkodeark, se kap 10.3
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11 Arbeide med journalpost

11.1 Endre innholdsbeskrivelse, merknad, status m.m

Slik kan du endre informasjon som for eksempel type, innhold, merknad, gradering, svarfrist

m.m. pa en journalpost:

Aktivitet

| Resultat

Utgangspunkt:

B Journalpost

Oversiktshildet Journalpost

Foreta ngdvendige endringer i aktuelle
fanekort

Skjermbilder /faner i journalpost

Klikk L__o¢ |

Skjermbildet Journalpostdetaljer.

Lagre

Klikk

Endringene er lagret.

11.2 Endre informasjon om ekstern avsender/mottaker

Slik kan du endre informasjon om avsender/mottaker:

Aktivitet

| Resultat

Utgangspunk:

B Journalpost

Oversiktsbildet Journalpost.

Klikk pa fanen "Avsender/mottaker.

Fanen "Avsender/mottaker ” kommer i front.

Endre Avsender:
Klikk pa navnet til den avsender du vil
endre.

Folgende skjermbilde vises:

ssssss

aaaaaaaaaaaaaaa

rrrrrr

Gjgr de endringene som du gnsker.

Klikk oK

Fanekort Avsender/mottaker vises.

Endre Mottaker :
Klikk pa navnet til den mottaker du vil
endre.

Folgende skjermbilde vises:

Titad

nnnnnnnnnnn
eeeee
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Skriv inn navn pa mottaker vha
autokomplete

Klikk oK

Fanekort Avsender/mottaker vises.

Lagre

Klikk

Endringen er lagret.

11.3 Slette ikke ferdigstilt hoveddokument eller ve  dlegg

Slik sletter du et hoveddokument eller et vedlegg:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt:
Oversiktshildet Journalpost . Fane
Dokumenter

Oversiktshildet Journalpost — fane Dokumenter

Velg Slett dokument fra

Produszer dokumert

Tilkrvytt il

Strekkoder %

Fglgende kontrollspagrsmal gis:

nedtrekksmenyen for gnsket dokument. Spersm|
il AP Gatkriael cum elift s Be DOMUMENT - Ugradert I Vil du virkelig skette dokumentbesknivelsen med dokumsanter?
1 \g Slettingen kan ikke sngres!
[ = | Nei
Slett dokument ' '
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11.4 Konvertere ett dokument til arkivformat

Har man modulen PDF konvertering eller Serverbasert tekstproduksjon, konverteres automatisk
alle ferdigstilte dokumenter (F). 1 tillegg finnes mulighet for & konvertere enkeltstaende

dokumenter underveis.

Slik kan du konvertere et hoveddokument med evnt vedlegg til arkivformat eller alle dokumenter

i en sak:

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt:
Oversiktshildet Journalpost

Oversiktshildet Journalpost — fane Dokumenter

Velg Konverter alle dokumenter til PDF
dokument fra nedtrekksmenyen Flere valg

Flere walg =

[3] Lag kepi

(P8 Eonwerter alle dokumenter til PO

|42

Gjor tilgjengelig for portal

Gjor utilgjengelig for portal

Saksframl. er egengodhjent. Sendes metesekrldar for zakkart

Sak=framlegg sendes leder for godkjenning

Kvittering gis at x-antall er konvertert.
Konverterte dokumenter vises slik i oversikt:

% Cokumenttitiel

« B Frotakoll
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11.5 Arkivere dokumenter / Avslutte en journalpost

Dokumenter som er ekspedert av saksbehandler kan vises pa "Arkiv” sin oppgaveliste under
Ekspederte dokumenter kan vises pa arkivansvarlig sin oppgaveliste under gruppen "Til

arkivering”:
= Til arkivering (5 av 0}

¢ 1154471 2|

1154441

Skal arkiveras

“

Skal arkiveras

115443-3

.

Shal arkiveras

%

Skal arkiveras

1154431

w

Shkal arkiverss

E
E
1174432 2|
E

«omom £ -

Slik arkiverer du et ekspedert dokument:

S RS e el e W e e e

Saki=liste - hiote | Kommunestyret den 23.12.2011.
hielding om delegert vedtak - En ganske =3 enkel zak
hiateprotokoll - Mate | Kontrollotwalget den 23.12.2011.
Salzpapirer - hate | Kontrollutwalget den 23.12.2011.

Saks=liste - histe | Kontrollotwalget den 23.12.2011.

Aktivitet

Resultat

Utgangspunkt:
Oppgaveliste - oversikt over
Journalposter Til arkivering

Liste over ikke arkivert

Klikk pa aktuell journalpost

Folgende skjermbilde vises:

il arkivering - Journaipost 1174441

At

T (0 )

om delegert vedtak - En ganske sa enkel sak
Suzncarimettsiar: Hansen Hine

e U Lrggende

st E- Bsptert

& | Dotumenticel ategor Sraterigskods tgmmel
B Meldngom delagen vadkak - En gansle =5 enkel 3k BREV

=========
Frist

elg vt
& B

© FordalJ Endre appaave

© Oppgaven e manwet wfort, fem den

e

Lk

Velg aktuell aktivitet:
Oppgave
Beskrvelze : Skal arkiveres

Frist :

“wizlg aktivitet:

@ finkumentens er arirert

i Fordel / Endre oppgave

i° Oppgawen er manuett otfert, fizm den

Klikk

Fﬂlgende kontrbllspﬂrsmél gis‘:

Oppgavesksjaner

‘E Dokumentens er arki

Mei

Statuskode pa journalpost endres til A (avsluttet)

Velg fanekort Journalpostdetaljer og
endre status pa journalposten til A

Alternativt sgk opp aktuell journalpost .
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